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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1923 

8 Αυγούστου 2013 


ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

Αριθμ. 78095/8700 

Έγκριση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
ΝΠΔΔ «Πνευματικό-Κοινωνικό-Αθλητικό Κέντρο Δή¬ 
μου Ι.Π. Μεσολογγίου». 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ - 
ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΑΣ ΚΑΙ ΙΟΝΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του Ν. 3852/2010 «Πρόγραμμα ΚΑΛΛΙ¬ 
ΚΡΑΤΗΣ» (ΦΕΚ 87Α') και ιδίως των άρθρων 97 και 280. 

2. Τις διατάξεις του άρθρου 8 του Π.Δ. 139/2010 (ΦΕΚ 
232/τ. Α'/27.12.2010) Οργανισμός της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης Πελοποννήσου, Δυτικής Ελλάδας και Ιονίου. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 10 του Ν. 3584/2007 και 
των Π.Δ. των 22/1990 και 50/2001, όπως ισχύουν, καθώς 
και την ισχύουσα νομοθεσία «περί αρμοδιοτήτων των 
Ο.Τ.Α. Α' βαθμού». 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 90 του «Κώδικα νομοθε¬ 
σίας για την Κυβέρνηση και τα κυβερνητικά όργανα», 
που κυρώθηκε με το άρθρο πρώτο του π.δ/τος 63/2005 
(ΦΕΚ 98 Α'). 

5. Την υπ’ αριθμ. 29/2013 απόφαση του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου του ΝΠΔΔ «Πνευματικό-Κοινωνικό -Αθλητικό Κέ¬ 
ντρο Δήμου Ι.Π. Μεσολογγίου». 

6. Την υπ’ αριθμ. 152/2013 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου του Δήμου Ι.Π. Μεσολογγίου περί έγκρισης της 
υπ’ αριθμ. 29/2013 απόφασης του Διοικητικού Συμβουλίου 
του ΝΠΔΔ. 

7. Την υπ’ αριθμ. 54/105/30-04-2013 απόφαση του Υπηρε¬ 
σιακού Συμβουλίου ΟΤΑ Περιφερειακής Ενότητας Αιτωλ/ 
νιας, περί έγκρισης του Ο.Ε.Υ του Ν.Π.Δ.Δ, «Πνευματικό- 
Κοινωνικό-Αθλητικό Κέντρο Δήμου Ι.Π. Μεσολογγίου». 

8. Την υπ’ αριθμ. 15650/1253/2011 (ΦΕΚ 480/τ. Β'/29-3-2011) 
απόφασης του Γενικού Γραμματέα Αποκεντρωμένης Διοί¬ 
κησης Πελ/σου, Δυτ. Ελλάδας και Ιονίου «περί μεταβίβασης 
αρμοδιοτήτων και παροχής εξουσιοδότησης υπογραφής 
στον Γ ενικό Διευθυντή και τους Προϊσταμένους των Υπη¬ 
ρεσιών - με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα», αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την αριθ. 29/2013 απόφαση του Διοικητικού 
Συμβουλίου του ΝΠΔΔ «Πνευματικό-Κοινωνικό-Αθλητικό 
Κέντρο Δήμου Ι.Π. Μεσολογγίου» περί ψήφισης του Ορ¬ 
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του ο οποίος θα ισχύει 
ως εξής: 


ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

ΠΝΕΥΜΑΤΙΚΟΥ ΚΟΙΝΩΝΙΚΟΥ ΑΘΛΗΤΙΚΟΥ ΚΕΝΤΡΟΥ 
ΔΗΜΟΥ ΙΕΡΑΣ ΠΟΛΕΩΣ ΜΕΣΟΛΟΓΓΙΟΥ 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α.: 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Άρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1.1. Οι υπηρεσίες του Πνευματικού - Κοινωνικού- Αθλη¬ 
τικού Κέντρου Δήμου Ιεράς Πόλης θα λειτουργούν σε 
επίπεδο αυτοτελούς τμήματος και περιλαμβάνει τις πα¬ 
ρακάτω οργανικές μονάδες ομαδοποιημένες συναφούς 
σκοπού και αντικειμένου: 

1. Γ ραφείο Διοικητικής - Οικονομικής υποστήριξης, Ορ¬ 
γάνωσης και Επικοινωνίας. 

2. Γ ραφείο Παιδικής Φροντίδας Πνευματικού - Κοινω¬ 
νικού - Αθλητικού Κέντρου Δήμου Ιεράς Πόλης Μεσο¬ 
λογγίου 

2..1 Παιδικοί Σταθμοί Α', Β' και Γ' Μεσολογγίου 

2. 2 Βρεφονηπιακοί Σταθμοί Α' και Β' Μεσολογγίου 

2.3 Παιδικός Σταθμός Ευηνοχωρίου 

2.4 Παιδικός Σταθμός Αιτωλικού και Σταμνάς 

2.5 Παιδικός Σταθμός Νεοχωρίου 

2.6 Παιδικός Σταθμός Κατοχής και Γ ούριός 

3 Γραφείο Αθλητικών, Πολιτιστικών Δραστηριοτήτων 
και Εθελοντισμού 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β' 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρθρο 2 

Γ ραφείο Διοικητικής - Οικονομικής υποστήριξης, 
Οργάνωσης και Επικοινωνίας. 

Το Γραφείο Διοικητικής - Οικονομικής υποστήριξης, 
Οργάνωσης και Επικοινωνίας είναι αρμόδιο για τον συ¬ 
ντονισμό εφαρμογής των πολιτικών, συστημάτων και 
διαδικασιών που αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκη¬ 
ση/διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού του Νομικού 
Προσώπου, καθώς και για τη λειτουργία του κεντρικού 
πρωτοκόλλου και την παροχή γενικών υπηρεσιών διοι¬ 
κητικής υποστήριξης προς τις υπηρεσίες. Παράλληλα το 
Γραφείο είναι αρμόδιο για την αποτελεσματική τήρηση 
των οικονομικών προγραμμάτων λειτουργίας του Νομικού 
Προσώπου, τη σωστή απεικόνιση των οικονομικών πράξε¬ 
ων και τη διαχείριση των εσόδων και δαπανών του, καθώς 
και τη διασφάλιση και αξιοποίηση της περιουσίας του 
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και την αποτελεσματική διενέργεια όλων των νόμιμων 
διαδικασιών που απαιτούνται για την προμήθεια υλικών, 
εξοπλισμού και υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου. 

Η εποπτεία του υπάγεται κατευθείαν στον Πρόεδρο ο 
οποίος δύναται με απόφασή να μεταβιβάσει αρμοδιότη¬ 
τες σε άλλους. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου Διοικητικής - Οικονο¬ 
μικής υποστήριξης, Οργάνωσης και Επικοινωνίας είναι 
οι εξής: 

Α Διοικητική Υποστήριξη 

(Αρμοδιότητες σε θέματα ανάπτυξης ανθρώπινου δυ¬ 
ναμικού) 

*Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμογή των 
διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που ρυθμίζουν 
τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το προσωπικό 
του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων ρυθμίσεων 
της Πολιτείας. 

*Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέσεων 
εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νομικού Προσώπου 
σε συνεργασία με το υπόλοιπα γραφεία και τμήματα 
του Νομικού Προσώπου και μεριμνά για την κατάρτιση/ 
επικαιροποίηση των περιγραφών αρμοδιοτήτων των επι- 
μέρους θέσεων. 

*Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων ερ¬ 
γασίας στις διοικητικές ενότητες του Νομικού Προσώπου 
με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των στε¬ 
λεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη των 
αναγκών των υπηρεσιών. 

*Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμό¬ 
διων Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετα¬ 
κινήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη 
των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα 
των στελεχών. 

*Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων 
στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς 
τους προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων. 

*Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιολό¬ 
γησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και την 
τήρηση των σχετικών στοιχείων. 

*Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων 
επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του 
Νομικού Προσώπου (π.χ. οργάνωση μετακινήσεων του 
προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π. κ.λπ.). 

*Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμι¬ 
κού του Νομικού Προσώπου με τον προσδιορισμό των 
αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των 
εργαζομένων και την εισήγηση και την παρακολούθηση 
της υλοποίησης των συμφωνουμένων μέτρων βελτίωσης. 

*Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα συ¬ 
νεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώ¬ 
πινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου, παρακολουθεί 
την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για την 
αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση των 
προγραμμάτων αυτών στην πράξη, σε συνεργασία με το με 
το υπόλοιπα γραφεία και τμήματα του Νομικού Προσώπου. 

*Μεριμνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέσεων 
μέσα στο Νομικό Πρόσωπο με τον σχεδίασμά, την εισή¬ 
γηση και την οργάνωση σχετικών προγραμμάτων (π.χ. 
εκδηλώσεις, ταξίδια κ.λπ.), σε συνεργασία με το αρμόδιο 
αυτοτελές γραφείο. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα μητρώων και διαδικασιών 
προσωπικού) 

*Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κανονι¬ 
στικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν 


τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το προσωπικό του 
(π.χ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών, ασθενειών, 
υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κ.λπ.). 

*Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των δι¬ 
αδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναμικού για την 
κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση τις 
νόμιμες διαδικασίες. 

*Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο κατα¬ 
γράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής 
του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργα¬ 
σιακή του ζωή (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων 
εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κ,λπ.) 
και τα προσόντα του. 

*Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολουθεί 
την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετίζονται 
με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και πραγ¬ 
ματοποίηση υπερωριών κ,λπ.). 

*Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις μετα¬ 
βολές των στοιχείων των εργαζομένων που επηρεάζουν 
τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις αρμόδιες 
οικονομικές υπηρεσίες, ώστε να προωθείται έγκαιρα η 
πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση των ασφαλι¬ 
στικών εισφορών. 

*Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέρους 
διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου και τους 
ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακολου¬ 
θούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσιών, 
υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κ.λπ.). 

*Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό 
για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο 
Νομικό Πρόσωπο. 

Β. Οικονομική Υποστήριξη 

(Αρμοδιότητες σε θέματα προϋπολογισμού και οικονο¬ 
μικής πληροφόρησης) 

*Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρτισης 
του Προϋπολογισμού του Νομικού Προσώπου. 

*Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την 
παροχή οικονομικών στοιχείων, κατευθύνσεων και προ¬ 
τύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπη¬ 
ρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα 
αντίστοιχα προγράμματά τους. 

*Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς των 
υπηρεσιών και διαμορφώνει και εισηγείται τον συνολικό 
Προϋπολογισμό του Νομικού Προσώπου προς έγκριση 
από τα αρμόδια όργανα. 

*Παρακολουθεί την εκτέλεση του Προϋπολογισμού, 
επισημαίνει τις αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και 
προϋπολογιστικών μεγεθών, μεριμνά για την ερμηνεία 
των αποκλίσεων και εισηγείται στον Πρόεδρο,τις ανα¬ 
γκαίες διορθωτικές ενέργειες. 

*Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες για την 
τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση και την αναθεώρηση τού προϋπολογισμού. 

*Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμόδια 
όργανα των περιοδικών οικονομικών απολογιστικών στοι¬ 
χείων, σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληροφόρη¬ 
σης που εφαρμόζεται. 

*Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των 
ταμειακών προγραμμάτων του Νομικού Προσώπου. Διε¬ 
ρευνά τις ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλ¬ 
ληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμειακών 
αναγκών. Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων 
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που σχετίζονται με την κάλυψη των ταμειακών αναγκών 
του Νομικού Προσώπου. 

*Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για την αξι¬ 
οποίηση των διαθεσίμων του Νομικού Προσώπου ύστερα 
από έγγραφη εντολή του αρμόδιου προϊσταμένου και τη 
συγκατάθεση του Προέδρου. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα λογιστηρίου και αποθηκών) 

*Τηρεί το σύστημα λογιστικής απεικόνισης των οικονο¬ 
μικών πράξεων του Νομικού Προσώπου (Γενική και αναλυ¬ 
τική λογιστική). Τηρεί τις σχετικές λογιστικές διαδικασίες 
καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και στοιχεία 
που προβλέπονται από τη νομοθεσία. 

*Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών που 
απαιτούνται για την ενημέρωση του συστήματος λογιστι¬ 
κής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του Νομικού 
Προσώπου. 

*Παρακολουθεί και μεριμνά για την εκπλήρωση όλων 
των φορολογικών και ασφαλιστικών υποχρεώσεων του 
Νομικού Προσώπου. 

*Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία των 
δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμηθευτές, 
πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με το Νομικό 
Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών λογαριασμών 
με το Δήμο. 

*Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις 
που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο (π.χ. 
ισολογισμοί και αποτελέσματα χρήσης) και ενημερώνει 
σχετικά τα αρμόδια όργανα του Νομικού Προσώπου με 
βάση τις ισχύουσες διαδικασίες. 

*Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρμόδια 
όργανα για την εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών του 
Νομικού Προσώπου. 

*Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που 
ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφωνα 
με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

*Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής 
διαχείρισης Προγραμμάτων και Έργων στα οποία συμ¬ 
μετέχει το Νομικό Πρόσωπο και που χρηματοδοτούνται 
από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους. 

*Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προ¬ 
ηγουμένων προγραμμάτων και έργων σύμφωνα με τα 
προβλεπόμενα στους ειδικούς κανονισμούς των φορέων 
από τους προέρχεται η σχετική χρηματοδότηση. 

*Μεριμνά για την ετοιμασία των περιοδικών οικονο¬ 
μικών αναφορών που σχετίζονται με την πρόοδο των 
προηγουμένων προγραμμάτων και έργων. 

*Τηρεί το αρχείο συμβάσεων για υπηρεσίες, έργα και 
προμήθειες που αναθέτει το Νομικό Πρόσωπο. Παραλαμ- 
βάνει και ελέγχει τα κάθε φύσης παραστατικά που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Νομικού Προσώπου στους αντίστοιχους δικαιούχους 
και ελέγχει την ύπαρξη των προϋποθέσεων για τη διενέρ¬ 
γεια πληρωμών με βάση τις διατάξεις των αντίστοιχων 
συμβάσεων. 

*Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντί¬ 
στοιχους κωδικούς του προϋπολογισμού του Νομικού 
Προσώπου και ελέγχει την επάρκειας των αντίστοιχων 
πιστώσεων. 

*Εκδίδει τα εντάλματα πληρωμής των οφειλών του 
Νομικού Προσώπου τα οποία υπογράφονται από τον 
Πρόεδρο και τα αποστέλλει στο Ταμείο για πληρωμή. 

*Μεριμνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους προ¬ 
μηθευτές των κάθε είδους υλικών παγίων (μηχανήματα-εξο- 


πλισμός) ή αναλώσιμων που απαιτεί η λειτουργία του Νο¬ 
μικού Προσώπου εκτός των τμημάτων παιδικής φροντίδας. 

*Επιβλέπει την ενημέρωση των διαχειριστικών βιβλίων 
των αποθηκών παρουσία της Προϊσταμένης του τμήμα¬ 
τος (κατά ποσότητα και αξία)με τα εισαγόμενα και εξα¬ 
γόμενα είδη, και την τήρηση των διαδικασιών χορήγησης 
των ειδών που τηρούνται στα αποθέματα των αποθηκών 
του Νομικού Προσώπου ενέργεια που κάνει το κάθε γρα¬ 
φείο με το ανάλογο αντικείμενο ξεχωριστά(π.χ. Τμήμα 
Παιδικής Φροντίδας -Α'και Β' Παιδικού Σταθμού κ.λπ.). 

*Παρακολουθεί τα αποθέματα των αποθηκών και δια¬ 
τυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους. Συ¬ 
νεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν χρήση 
των υλικών των αποθηκών. 

*Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών 
στοιχείων του Νομικού Προσώπου (μηχανήματα, οχήματα, 
συσκευές, εξοπλισμός κ.λπ.) και παρακολουθεί την κατα¬ 
νομή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του. 

*Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών των περιοδι¬ 
κών απογραφών των κάθε είδους υλικών και εξοπλισμού 
του Νομικού Προσώπου. 

*Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντι¬ 
στοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώπου, που 
έχουν επίδραση στην διαμόρφωση των αμοιβών του και 
μεριμνά για την έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων 
και την πληρωμή των αμοιβών. 

*Μεριμνά για τη έκδοση βεβαιώσεων καταβληθεισών 
αμοιβών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώπου και 
για τον υπολογισμό και την απόδοση προς τα ασφαλι¬ 
στικά ταμεία των αντιστοίχων ασφαλιστικών εισφορών. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα προμηθειών υλικών/εξοπλι- 
σμού/υπηρεσιών) 

*Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κα¬ 
τάρτιση του προγράμματος απαιτουμένων προμηθει¬ 
ών και υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του Ν. 3316/2005) 
του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις αιτήσεις των 
υπηρεσιών, εξετάζει την σκοπιμότητα αυτών ενημερώνει 
τον Πρόεδρο, και διαμορφώνει περιοδικά προγράμματα 
για την προμήθεια κάθε είδους υλικών, εξοπλισμού και 
υπηρεσιών και εισηγείται αυτά για έγκριση στα αρμό¬ 
δια όργανα (υλικά για την εκτέλεση τεχνικών έργων, 
ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιμα, μηχανήματα, εργαλεία, 
έπιπλα, είδη γραφείου, μισθώσεις μεταφορικών μέσων, 
ασφαλίσεις κ.λπ.). 

*Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που ενδια¬ 
φέρουν το Νομικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων τιμών 
προμήθειας ή υπηρεσίας. 

*Διενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των προ¬ 
μηθειών και των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, ήτοι 
μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συνερ¬ 
γασία με τα αρμόδια κάθε φορά τμήματα του Νομικού 
Προσώπου, καταρτίζει το σχέδιο της διακήρυξης, των 
συμβάσεων και όλων των αποφάσεων και εισηγείται τη 
συγκρότηση όλων των επιτροπών που απαιτούνται (δι¬ 
ενέργειας διαγωνισμών, αξιολόγησης των προσφορών 
και παραλαβής των ειδών) στο κάθε φορά αποφαινόμενο 
όργανο, παρακολουθεί τη λειτουργία τους και γενικά 
μεριμνά για όλα τα ζητήματα που αφορούν την εκτέλεση 
κάθε προμήθειας ή υπηρεσίας μέχρι και την οριστική 
παραλαβή της σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

*Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικών/εξοπλισμού ως άχρηστων ή ως υλικών 
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που πλεονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

*Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των 
συμβάσεων προμηθειών και υπηρεσιών (αρχείο προμη- 
θευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο φακέλων 
προμηθειών). 

(Αρμοδιότητες σε θέματα εσόδων και περιουσίας) 

*Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώσεις 
που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων δικαιωμάτων 
ή εισφορών προς το Νομικό Πρόσωπο. 

*Παρακολουθεί και μεριμνά για την τήρηση όλων των 
οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με τη λειτουργία 
της παροχής υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου μέσω των 
διοικητικών ενοτήτων του (Παιδικοί σταθμοί χρήση γηπέ¬ 
δων, διαφήμιση σε γήπεδα, καλλιτεχνική εκπαίδευση κ.λπ.) 

*Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με την αποδοχή 
και την αξιοποίηση των δωρεών και των κληροδοτημάτων 
προς το Νομικό Πρόσωπο, σύμφωνα με τους αντίστοι¬ 
χους όρους. 

*Τηρεί τα αρχεία της ακίνητης περιουσίας του Νομικού 
Προσώπου σε ηλεκτρονική και φυσική μορφή (φάκελοι με 
στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγγραφα) 

*Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίησης της 
ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει σχετικές 
εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα. 

*Μεριμνά για την προώθηση της αξιοποίησης της ανωτέ¬ 
ρω ακίνητης περιουσίας σύμφωνα με τις σχετικές αποφά¬ 
σεις του Νομικού Προσώπου και τη διαχείριση της εκμετάλ¬ 
λευσης της ακίνητης περιουσίας (π.χ. κατάρτιση συμβάσεων 
μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης μισθωμάτων κ.λπ.) 

(Αρμοδιότητες Ταμείου) 

*Η ταμειακή υπηρεσία του Νομικού Προσώπου δημοσί¬ 
ου δικαίου των Δήμων θα διεξάγεται από αυτόν που την 
ασκεί στο Δήμο (άρθρο 166 παρ. 6 του Δ.Κ.Κ). Αναλυτικά 
δε έχει ως εξής: 

Α. Διενεργεί τις πληρωμές προς τους δικαιούχους με 
βάση τα Εντάλματα Πληρωμών και μετά από έλεγχο των 
δικαιολογητικών που ορίζει ο νόμος. 

Β. Καταγράφει τις διενεργούμενες πληρωμές σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες και μεριμνά για την 
απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ τρίτων που 
αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα πληρωμής. 

Γ. Διενεργεί τις εισπράξεις των οφειλών προς το Νομικό 
Πρόσωπο και ενημερώνει το λογιστικό σύστημα με τις 
σχετικές ταμειακές εγγραφές. 

Δ. Παρακολουθεί την τακτοποίηση των υποχρεώσεων 
των οφειλετών προς το Νομικό Πρόσωπο και ενημερώνει 
τις αρμόδιες υπηρεσίες για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

Ε. Παρακολουθεί και ελέγχει τους υπαλλήλους του Νο¬ 
μικού Προσώπου που ασχολούνται με εισπράξεις (του 
Γραφείου Οικονομικής Υπηρεσίας, Του Γραφείου Αθλη¬ 
τικών Δραστηριοτήτων κ.λπ.). 

Στ. Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών με τις Τράπεζες 
για την τοποθέτηση των χρηματικών διαθεσίμων και την 
διενέργεια εισπράξεων και πληρωμών μέσω επιταγών. 

Η. Τηρεί το αναγκαίο φυσικό ταμείο στα γραφεία του 
Δήμου. 

Θ. Τηρεί αρχεία των κάθε είδους παραστατικών και 
αντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Νομικού 
Προσώπου με τις ταμειακές εγγραφές. 

I. Παρακολουθεί την ταμειακή ρευστότητα και προ¬ 
γραμματίζει τις πληρωμές σε συνεργασία με τον Πρόε¬ 
δρο του Νομικού Προσώπου. 


Γ. Οργάνωση, Επικοινωνία 

Το Γραφείο ως προς την αρμοδιότητα αυτή παρέχει 
κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη 
προς το Διοικητικό Συμβούλιο, τον Πρόεδρο και τον 
Αντιπρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού 
Προσώπου και ιδίως: 

ΓΙ-ΟΡΓΑΝΩΣΗ 

*Οργανώνει τις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμβου¬ 
λίου και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων μεριμνά 
για την υπογραφή των πρακτικών και την ενημέρωση 
των μελών του Δ.Σ. 

*Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτοκόλ¬ 
λου του Νομικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα σχε¬ 
τικά έγγραφα σε συνεργασία με τις γραμματείες των 
επιμέρους υπηρεσιών. 

*Μεριμνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου 
του Νομικού Προσώπου. 

*Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου και του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου. 

*Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειοθετεί 
έγγραφα που έχουν σχέση με τη λειτουργία του Διοι¬ 
κητικού Συμβουλίου και τις αρμοδιότητες του Προέδρου 
και του Αντιπροέδρου. 

Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συναντή¬ 
σεις του Προέδρου και του Αντιπροέδρου του Διοικητικού 
Συμβουλίου. 

*Διεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλο¬ 
γραφία του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου και 
τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής. 

*Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Νομι¬ 
κού Προσώπου προς χρήση του Διοικητικού Συμβουλίου 
και του Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο 
σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προέδρου. 

*Ενημερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συμμετο¬ 
χής της Διεύθυνσης σε χρηματοδοτούμενα προγράμματα 
για παιδιά σχολικής και προσχολικής ηλικίας, για νέους/ 
νέες και για την οικογένεια (π.χ. πρόγραμμα δημιουργικής 
απασχόλησης παιδιών) και εισηγείται για την συμμετοχή 
του Νομικού Προσώπου σε αυτά. Οργανώνει και υλοποιεί 
κοινωνικές δράσεις για παιδιά σχολικής και προσχολικής 
ηλικίας. 

*Είναι αρμόδιο για την υποστήριξη των οργάνων διοί¬ 
κησης και των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου κατά 
τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και αξιολό¬ 
γησης των αποτελεσμάτων των ετήσιων Προγραμμάτων 
Δράσης του Νομικού Προσώπου, την παρακολούθηση της 
αποτελεσματικότητας και απόδοσης των υπηρεσιών κατά 
την επίτευξη των στόχων του, υπό συνθήκες διασφάλισης 
του επιθυμητού επιπέδου ποιότητας των παρεχομένων 
υπηρεσιών. Κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες καθώς 
και κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και 
αξιολόγησης των αποτελεσμάτων του Επιχειρησιακού 
προγράμματος του Νομικού Προσώπου, το Τμήμα συ¬ 
νεργάζεται με την αρμόδια Υπηρεσία Προγραμματισμού 
και Οργάνωσης του Δήμου. 

*Μεριμνά, για την ετοιμασία προτάσεων προς τους αρ¬ 
μόδιους φορείς για την ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο 
της ευθύνης οργάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω 
προγραμμάτων, προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους 
και μεριμνά για την υποβολή τους. 

*Οργανώνει την εφαρμογή των ανωτέρω προγραμμά¬ 
των μετά την ανάθεσή τους στο Νομικό Πρόσωπο και 
μεριμνά για την αποτελεσματικότερη και αποδοτικότερη 
υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους και 
κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 
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*Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικού χαρα¬ 
κτήρα με αποδέκτες όλους τους κατοίκους του Δήμου 
(Προγράμματα προώθησης Εθελοντισμού κ.λπ.) 

*Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικής προστασί¬ 
ας για ευπαθείς κοινωνικές ομάδες (παιδιά μονογονεϊκών 
οικογενειών, παιδιά ευρισκόμενα σε κατάσταση φτώχειας 
ή απειλούμενα από φτώχεια, παιδιά θύματα ενδοοικογε- 
νειακής βίας κ.λπ.) 

*Συνεργάζεται με τα άλλα Τμήματα ή γραφεία για την 
υλοποίηση των ανωτέρω προγραμμάτων, αξιοποιώντας 
την τεχνογνωσία, την εμπειρία και τους πόρους που μπο¬ 
ρούν να διαθέσουν. 

*Ενημερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συμ¬ 
μετοχής του Νομικού Προσώπου,σε χρηματοδοτούμε¬ 
να προγράμματα για ευπαθείς κοινωνικές ομάδες (π.χ. 
προγράμματα παροχής υπηρεσιών φροντίδας σε άτομα 
με αναπηρίες, προγράμματα λειτουργίας κέντρων στήρι¬ 
ξης των θυμάτων της ενδοοικογενειακής βίας, κ.λπ.) και 
εισηγείται για την συμμετοχή του Νομικού Προσώπου 
σε αυτά. 

*Μεριμνά, για την ετοιμασία προτάσεων προς τους αρ¬ 
μόδιους φορείς για την ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο 
της ευθύνης οργάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω 
προγραμμάτων, προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους 
και μεριμνά για την υποβολή τους. 

Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους Τμη- 
μάτων -γραφείων του Νομικού Προσώπου και συγκε¬ 
ντρώνει και τεκμηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και 
πληροφόρηση που είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση 
των προγραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου 

*Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους των 
Τμημάτων - γραφείων του Νομικού Προσώπου και μεριμνά 
για τη διενέργεια ερευνών για τις ανάγκες των δημοτών 
σε σχέση με την αποστολή του Νομικού Προσώπου και 
συγκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις για επεμβάσεις 
(έργα, ενέργειες, προγράμματα) που θα ικανοποιούν τις 
σχετικές ανάγκες των δημοτών. 

*Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους των 
Τμημάτων του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει προ¬ 
τάσεις και εισηγείται την εφαρμογή προγραμμάτων και 
δράσεων που αποσκοπούν στην επίτευξη της αποστολής 
και των στόχων του Νομικού Προσώπου. 

*Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συντάσσει 
προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή προγραμμάτων 
για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση των τεχνικών 
και κοινωνικών υποδομών του Νομικού Προσώπου. 

*Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες 
του Νομικού Προσώπου για τις πιθανές πηγές χρηματο¬ 
δότησης των προγραμμάτων δράσης του (προγράμματα 
συγχρηματοδοτούμενα από την ΕΕ, προγράμματα της 
ΕΕ, εθνικά προγράμματα κ.λπ.). 

*Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες 
του Νομικού Προσώπου κατά τη σύνταξη, παρακολούθη¬ 
ση και αξιολόγηση επιχειρησιακών προγραμμάτων και 
προγραμμάτων δράσης. 

*Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης 
έργων και δράσεων του Νομικού Προσώπου σε προγράμ¬ 
ματα συγχρηματοδότησης, για την παρακολούθηση της 
υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση των αρμο¬ 
δίων Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες. 

*Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την πρόοδο 
των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων μεταξύ του 
Νομικού Προσώπου και άλλων φορέων για την υλοποίηση 
έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. 


*Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
και εισηγείται συστήματα και μεθόδους μέτρησης της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου (διαδικασίες, δείκτες κ.λπ.), 
καθώς και περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου. 

*Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρονται 
στην αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των υπη¬ 
ρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών τους 
στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, επεξεργάζεται 
τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές προς 
την διοίκηση του Νομικού Προσώπου. 

*Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προγραμ¬ 
μάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση της οργά¬ 
νωσης του Νομικού Προσώπου με στόχο την βελτίωση 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του. 

*Συνεργάζεται με το ανάλογο Τμήμα-γραφείο για τη 
διαμόρφωση των κατάλληλων συστημάτων παρακο¬ 
λούθησης του κόστους λειτουργίας των οργανωτικών 
μονάδων του Νομικού Προσώπου και του κόστους των 
παρεχομένων υπηρεσιών προς τους πολίτες. 

*Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστημάτων 
διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουργιών του 
Νομικού Προσώπου. 

*Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συ¬ 
στήματος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας 
του Νομικού Προσώπου στον σχεδίασμά και παραγωγή 
δράσεων και υπηρεσιών. 

*Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερι¬ 
κών Κανονισμών του Νομικού Προσώπου σε συνεργασία 
με τις αρμόδιες υπηρεσίες. 

*Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και εισηγείται 
τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής δομής και 
γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου. 

*Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέ¬ 
σεων εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού του 
προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική μονάδα 
του Νομικού Προσώπου, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες σε συνεργασία με τον Πρόεδρο. 

*Μεριμνά για τη δημιουργία και την συνεχή ενημέρωση 
της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου σε συνεργασία 
με τις υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου. 

Γ2-ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 

*Σχεδιάζει και εισηγείται τη επικοινωνιακή πολιτική 
για την προώθηση της αποστολής και των στόχων του 
Νομικού Προσώπου και αντίστοιχα σχεδιάζει και εισηγεί- 
ται και προωθεί την εφαρμογή των προγραμμάτων των 
ενεργειών που είναι απαραίτητες για την υλοποίηση της 
επικοινωνιακής αυτής πολιτικής. 

*Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα ενη¬ 
μέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου με γενικό στόχο τη 
σχετική δραστηριοποίηση των πολιτών. 

*Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα (έντυ¬ 
πα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότητες του 
Νομικού Προσώπου και ενημερώνει σχετικά τα όργανα 
διοίκησής του. Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσεων καθώς 
και των σχετικών απαντήσεων του Νομικού Προσώπου. 

*Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με 
τον ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής 
ενημέρωσης και επιμελείται των δημοσιευμάτων και των 
δελτίων τύπου. 
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*Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών 
του Νομικού Προσώπου στα ΜΜΕ. 

*Συνεργάζεται κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες με 
την αρμόδια για την Επικοινωνία υπηρεσία του Δήμου. 

*Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλ¬ 
λους δημόσιους φορείς. 

Άρθρο 3α 

Γραφείο Παιδικής Φροντίδας Πνευματικού - 
Κοινωνικού- Αθλητικού Κέντρου 
Δήμου Ιερός Πόλης Μεσολογγίου 

Οι Αρμοδιότητες του Γραφείου Παιδικής Φροντίδας 
αναλυτικά έχουν ως εξής: 

Το Γραφείο Παιδικής Φροντίδας είναι αρμόδιο για την 
αποτελεσματική λειτουργία των Παιδικών και Βρεφονηπι¬ 
ακών Σταθμών του Νομικού Προσώπου, για την υλοποίη¬ 
ση δράσεων και προγραμμάτων για παιδιά προσχολικής 
ηλικίας. 

Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων του 
Δήμου οι υπηρεσίες των Παιδικών και Βρεφονηπιακών 
Σταθμών παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωμένες 
μονάδες-δομές οι οποίες λειτουργούν κάτω από την 
εποπτεία του Γραφείου Παιδικής Φροντίδας. Οι δομές 
είναι οι εξής: 

*Παιδικοί Σταθμοί Α', Β' και Γ' Μεσολογγίου 

*Βρεφονηπιακοί Σταθμοί Α' και Β' Μεσολογγίου 

*Παιδικός Σταθμός Ευηνοχωρίου 

*Παιδικός Σταθμός Αιτωλικού και Σταμνάς 

*Παιδικός Σταθμός Νεοχωρίου 

*Παιδικός Σταθμός Κατοχής και Γουριάς 

Το Γραφείο Παιδικής Φροντίδας επιμελείται της πα¬ 
ροχής σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα φιλοξε¬ 
νούμενα νήπια και βρέφη εφαρμόζοντας τα κατάλληλα 
προγράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα 
εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας, ο οποίος καθορίζεται 
με απόφαση του Δ.Σ του Νομικού Προσώπου ύστερα 
από μέριμνα του Προϊσταμένου του Γ ραφείου Παιδικής 
Φροντίδας Πνευματικού - Κοινωνικού- Αθλητικού Κέντρου 
Δήμου Ιεράς Πόλης. 

Στη δομή Παιδικοί Σταθμοί Α', Β' και Γ' Μεσολογγίου 
και στη δομή Παιδικού Σταθμού Αιτωλικού και Σταμνάς 
θα μπορούν να λειτουργούν και τμήματα Νηπιαγωγείων, 
στα κτίρια που στεγάζονται ο Α' και Β' Παιδικός Σταθμός 
Μεσολογγίου και ο Παιδικός Σταθμός Αιτωλικού, με από¬ 
φαση του Διοικητικού Συμβουλίου (υπ’ αριθμ. 43001/2007 
εγκ. ΥΠΕΣ και το υπ’ αριθμ. Φ12/1061/83404/Γ1 έγγραφο 
του ΥΠΕΠΘ) και αφού υπάρξει η στελέχωση με το κα¬ 
τάλληλο προσωπικό. 

Ειδικότερα στο Γ ραφείο Παιδικής Φροντίδας η υπεύ¬ 
θυνη κατά δομή: 

*Φροντίζει για τη σωστή ψυχοσωματική υγεία και ψυ¬ 
χοκινητική εξέλιξη των παιδιών, με πραγματοποίηση 
ατομικών προγραμμάτων, κύκλους παιδαγωγικών δρα¬ 
στηριοτήτων, παιδαγωγικά εργαστήρια και άλλες παιδα¬ 
γωγικές δραστηριότητες και εκδηλώσεις, σύμφωνα με τα 
επιστημονικά δεδομένα και ανάλογα με την ηλικία τους. 

*Απασχολεί τα παιδιά σύμφωνα με τους καθορισμένους 
στόχους του προγράμματος και τηρεί βιβλίο ύλης για 
την καθημερινή διδασκαλία σύμφωνα με τα προγράμματα 
του Υπουργείου Παιδείας. 

*Ευθύνεται όχι μόνο για την ολόπλευρη ανάπτυξη των 
νηπίων αλλά και για την φύλαξη και προστασία τους. 

*Προσφέρει αγωγή, ψυχαγωγία, περιποίηση, φροντίδα 
και φαγητό στα βρέφη του Σταθμού σύμφωνα με τις 
αρχές της βρεφοκομικής και τις οδηγίες παιδιάτρου. 


*Ενημερώνει τους γονείς σε τακτά χρονικά διαστήματα 
για τη γενική - σφαιρική εξέλιξη του παιδιού τους. Συνερ¬ 
γάζεται με τους γονείς σε όλα τα θέματα που αφορούν 
τη ζωή και την εξέλιξη των παιδιών μέσα στον Σταθμό. 

*Μεριμνά για τη διοργάνωση εκδηλώσεων και επισκέ¬ 
ψεων προς όφελος των παιδιών, σύμφωνα με το εγκε¬ 
κριμένο πρόγραμμα. 

*Φροντίζει για την υγιεινή κατάσταση των παιδιών και 
ενημερώνει το Γ ραφείο Διοικητικής-Οικονομικής υποστή¬ 
ριξης Οργάνωσης και Επικοινωνίας σε κάθε περίπτωση 
που χρειάζεται ιατρική φροντίδα και κοινωνική μέριμνα 
κάποιο παιδί του Σταθμού. 

*Παρακολουθεί την καθαριότητα των νηπίων και κάθε 
αντικείμενο που έχει σχέση με αυτά ενθαρρύνοντας την 
αυτοεξυπηρέτησή τους. 

*Ευθύνεται για την άψογη καθαριότητα των χώρων του 
Σταθμού και των αντικειμένων του και τον κατάλληλο 
αερισμό και φωτισμό του. 

*Εφαρμόζει σωστά όλα τα μέτρα υγιεινής και ασφάλει¬ 
ας και ευθύνεται για κάθε πράξη ή παράλειψη που μπορεί 
να έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών. 

*Ευθύνεται για την εξασφάλιση της διατροφής των 
νηπίων κατά την παραμονή τους στον Σταθμό, μεριμνώ- 
ντας για την υγιεινή παρασκευή του, την ποιότητα των 
υλικών και την τήρηση του εγκεκριμένου διαιτολογίου. 

*Μεριμνά για την προμήθεια, την ταξινόμηση και τη 
συντήρηση του αναγκαίου παιδαγωγικού εξοπλισμού και 
υλικού. 

*Ευθύνεται για την ασφαλή μεταφορά των φιλοξενού¬ 
μενων παιδιών προς και από τον Σταθμό (περίπτωση 
ύπαρξης σχολικού λεωφορείου) 

*Μεριμνά για τη διατήρηση σε κάθε σταθμό πρόχει¬ 
ρου φαρμακείου και την αντιμετώπιση κάθε εκτάκτου 
περιστατικού. 

*Το αντικείμενο της κάθε δομής πραγματοποιείται 
από τις βασικές ειδικότητες του Νηπιαγωγού (προσ), του 
Βρεφονηπιοκόμου, του Βοηθού Βρεφονηπιοκόμου, του 
Μαγείρου, του Προσωπικού Καθαριότητας - Βοηθητικών 
Εργασιών. Όλες οι ειδικότητες λειτουργούν στο πλαίσιο 
του Γ ραφείου και συνεργάζονται με το υπόλοιπο προ¬ 
σωπικό του Τμήματος με στόχο την καλύτερη αγωγή και 
εξυπηρέτηση των παιδιών. 

*Μεριμνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους 
προμηθευτές των κάθε είδους υλικών παγίων (μηχανήμα- 
τα-εξοπλισμός) ή αναλώσιμων που απαιτεί η λειτουργία 
των τμημάτων παιδικής φροντίδας. 

*Επιβλέπει την ενημέρωση των διαχειριστικών βιβλίων 
των αποθηκών (κατά ποσότητα και αξία) με τα εισαγόμε- 
να και εξαγόμενα είδη, και την τήρηση των διαδικασιών 
χορήγησης των ειδών που τηρούνται στα αποθέματα των 
αποθηκών του Νομικού Προσώπου ενέργεια που κάνει η 
κάθε δομή με το ανάλογο αντικείμενο ξεχωριστά (π.χ. 
Παιδικοί Σταθμοί Α' Β' και Γ' Μεσολογγίου κ.λπ.). 

*Παρακολουθεί τα αποθέματα των αποθηκών και δια¬ 
τυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους. Συ¬ 
νεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν χρήση 
των υλικών των αποθηκών. 

Άρθρο 3β 

Αρμοδιότητες Γ ραφείου Αθλητικών, Πολιτιστικών Δρα¬ 
στηριοτήτων και Εθελοντισμού 

Το Γραφείο Αθλητικών, Πολιτιστικών Δραστηριοτήτων, 
Εθελοντισμού και Τεχνικής Υποστήριξης υποστηρίζει την 
οργάνωση και την υλοποίηση κάθε είδους εκδηλώσεων 
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του Νομικού Προσώπου (π.χ. διαλέξεις, εορτές κ.λπ.), όλων 
των αυτοτελών τμημάτων του. Η εποπτεία του υπάγεται 
κατευθείαν στον Πρόεδρο ο οποίος δύναται με απόφαση 
να μεταβιβάσει αρμοδιότητες σε άλλους. 

Επίσης είναι αρμόδιο για τη συντήρηση και τη διατή¬ 
ρηση σε καλή κατάσταση των κάθε είδους κτιριακών 
και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων του Νομικού 
Προσώπου. Αναλυτικά: 

3β1-ΑΘΛΗΤΙΚΟΣ ΤΟΜΕΑΣ 

3β1α. Εγκαταστάσεις 

*Επιβλέπει και επιμελείται της κανονικής λειτουργίας 
των αθλητικών εγκαταστάσεων του Τμήματος (κλειστά 
γυμναστήρια, ανοικτά γυμναστήρια, γήπεδα όλων των 
τοπικών ενοτήτων και κοινοτήτων, χώροι άθλησης κ.λπ.) 
σύμφωνα με τα εγκεκριμένα ωρολόγια προγράμματα 
λειτουργίας τους. 

*Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις 
εγγραφής ή διαγραφής μελών στα διάφορα τμήματα των 
αθλητικών εγκαταστάσεων (π.χ. στο κλειστό γυμναστή¬ 
ριο) και τηρεί τα σχετικά αρχεία. 

*Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονομικών συμμε¬ 
τοχών μηνιαίως και ενημερώνει τους χρήστες των εγκα¬ 
ταστάσεων που καθυστερούν την πληρωμή των οικονο¬ 
μικών τους συμμετοχών. 

*Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την ευ¬ 
πρεπή εμφάνιση των αθλητικών εγκαταστάσεων και του 
εξοπλισμού τους καθώς επίσης και για την καταγραφή 
αξιολόγηση αθλητικών χώρων-εγκαταστάσεων. 

*Προσδιορίζει τις ανάγκες των αθλητικών εγκαταστά¬ 
σεων σε εργασίες συντήρησης και αποκατάστασης βλα¬ 
βών και ενημερώνει το Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης 
για την υλοποίηση των σχετικών εργασιών. 

*Ελέγχει και επιμελείται της καλής λειτουργίας των 
οργάνων γυμναστικής, των ηχητικών συστημάτων, των 
εν γένει φορητών ή σταθερών εξαρτημάτων που χρησι¬ 
μοποιούνται στους χώρους άθλησης. 

*Προετοιμάζει τις εγκαταστάσεις για τη διεξαγωγή 
αθλητικών γεγονότων με την τοποθέτηση και επίβλεψη 
λειτουργίας του αντίστοιχου για το κάθε άθλημα και 
εκδήλωση εξοπλισμού, σε συνεργασία με το γραφείο 
Τεχνικής Υποστήριξης. 

*Προσδιορίζει τις προμήθειες των υλικών που είναι ανα¬ 
γκαία για τη λειτουργία των αθλητικών εγκαταστάσεων 
και εισηγείται στο αρμόδιο Γραφείο για την προμήθειά 
τους. 

*Διατηρεί φυσική αποθήκη υλικών και εξοπλισμού και 
κατανέμει στους χώρους άθλησης το αναγκαίο υλικό. 

*Μεριμνά για την σωστή Υγειονομική κάλυψη και ει¬ 
δικότερα: 

*Μεριμνά για την εξασφάλιση της υγειονομικής κάλυ¬ 
ψης των αθλούμενων στις εγκαταστάσεις του Τμήματος 
και των μελών του προσωπικού, για την αποφυγή ατυ¬ 
χημάτων αλλά και για την αντιμετώπιση καταστάσεων 
σε περιπτώσεις ατυχημάτων. 

*Φροντίζει για την ύπαρξη στις αθλητικές εγκατα¬ 
στάσεις του κατάλληλου εξοπλισμού και μέσων για την 
άμεση παροχή υγειονομικής περίθαλψης στους ευρισκό¬ 
μενους στους χώρους άθλησης. 

*Μεριμνά για την αποφυγή ατυχημάτων κατά την ώρα 
της άθλησης των αθλούμενων στις εγκαταστάσεις. 

*Μεριμνά για την παρουσία του ειδικού προσωπικού 
για την παροχή πρώτων βοηθειών περίθαλψης και στην 
αντιμετώπιση έκτακτων περιστατικών (τραυματισμοί, 
κακώσεις κ,λπ.). 


*Μεριμνά να παρευρίσκεται σε όλες τις αθλητικές δι¬ 
οργανώσεις χάριν της ασφάλειας των αθλούμενων ειδικό 
προσωπικό υγείας. 

*Μεριμνά για την συλλογή των ιατρικών βεβαιώσεων 
των αθλούμενων ως προϋπόθεση για την συμμετοχή τους 
στα αθλητικά προγράμματα και τηρεί σχετικό ιατρικό 
αρχείο. 

*Ενημερώνει τους αρμόδιους επιστήμονες και τον 
Πρόεδρο του Δ.Σ., για τυχόν ιατρικά προβλήματα των 
αθλούμενων και συμβάλλει στην κατάρτιση εξειδικευμέ- 
νων αθλητικών προγραμμάτων που αφορούν στην εκγύ¬ 
μναση ιδιαίτερων αθλητικών πληθυσμών. 

3β1 β-Προγράμματα 

*Σχεδιάζει, συντάσσει, εισηγείται, παρακολουθεί και 
αξιολογεί προγράμματα άθλησης για όλους τους πολίτες 
συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου και 
φορείς του Δήμου. 

*Συντάσσει και εισηγείται τα ωρολόγια προγράμματα 
λειτουργίας των χώρων άθλησης και του προσωπικού 
(γυμναστές κ.λπ.). 

*Σχεδιάζει και υλοποιεί υποστηρικτικές ενέργειες για 
την προώθηση των προγραμμάτων άθλησης σε συνεργα¬ 
σία με το Γ ραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέσεων. 

*Καταρτίζει, εισηγείται και οργανώνει το πρόγραμμα 
των αθλητικών εκδηλώσεων και δραστηριοτήτων σε συ¬ 
νεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου καθώς 
και τοπικούς και κεντρικούς φορείς του εσωτερικού και 
του εξωτερικού. 

*Σχεδιάζει, προτείνει, οργανώνει, υλοποιεί, συμμετέχει 
σε συνέδρια, επιμορφωτικά προγράμματα, σεμινάρια, 
τουρνουά και κάθε είδους αθλητικές εκδηλώσεις. 

*Μεριμνά για την κατάρτιση του προϋπολογισμού κάθε 
προγράμματος και εκδήλωσης, επιμελείται της εφαρμο¬ 
γής του προϋπολογισμού και συντάσσει τους αντίστοι¬ 
χους απολογισμούς. 

*Επιμελείται της διοργάνωσης υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης προσωπικοτήτων, καθώς και αθλητών/ 
ομάδων. 

*Σχεδιάζει, εισηγείται, οργανώνει και αξιοποιεί συνερ¬ 
γασίες με φορείς που προωθούν το αθλητικό πνεύμα και 
τον υγιή τρόπο ζωής. 

*Φροντίζει για την εκπόνηση και την εφαρμογή χορη¬ 
γικών προγραμμάτων των εκδηλώσεων. 

*Εισηγείται και μεριμνά για την αξιοποίηση των αθλη¬ 
τικών εγκαταστάσεων για την ανάπτυξη επιχειρηματικό¬ 
τητας (διαμόρφωση εστιατορίων, κυλικείων, τοποθέτηση 
διαφημιστικών πινακίδων, ενοικίαση εγκαταστάσεων για 
την οργάνωση εκδηλώσεων, εκθέσεων κ.λπ.). 

*Μεριμνά για προγράμματα μαζικού αθλητισμού για 
όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων, για παιδιά με ειδικές 
ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύρεση ταλέντων, κα¬ 
θώς και ειδικών προγραμμάτων αθλητικής παιδείας(παιδί 
και θάλασσα, αθλητισμός και γυναίκα, αθλητισμός και 
Τρίτη ηλικία κ.λπ.). 

*Επικοινωνεί με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

3β2-ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΟΣ ΤΟΜΕΑΣ 

3β2α - Βιβλιοθήκες και Αρχεία 

*Φροντίζει για τη αποτελεσματική και αποδοτική λει¬ 
τουργία της Κεντρικής Βιβλιοθήκης, των περιφερεια¬ 
κών βιβλιοθηκών και των πιθανών κινητών βιβλιοθηκών, 
σύμφωνα με τις αρχές, τις μεθόδους και τις προόδους 
της βιβλιοθηκονομίας. Παρέχει υπηρεσίες δανειστικής 
βιβλιοθήκης και οργανώνει ειδικά κέντρα πληροφόρησης. 
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*Παρακολουθεί τις νέες εκδόσεις και τις ανάγκες του 
αναγνωστικού κοινού και μεριμνά για τον εμπλουτισμό 
των συλλογών των βιβλιοθηκών με πάσης φύσεως έντυ¬ 
πο υλικό, βιβλία, εφημερίδες, περιοδικά, αφίσες, χάρτες 
κ.ά., με αγορές, με ανταλλαγές πολλαπλών αντιτύπων 
με άλλες Βιβλιοθήκες ή Ιδρύματα καθώς και με δωρεές. 

*Φροντίζει για την περιγραφική και θεματική καταλο- 
γογράφηση, ευρετηρίαση καθώς και την ταξινόμηση ή 
αναταξινόμηση του έντυπου και μη υλικού όλων των βι¬ 
βλιοθηκών, σύμφωνα με τους διεθνείς κανόνες. 

*Φροντίζει για τη συντήρηση, βιβλιοδέτηση και διαφύ¬ 
λαξη των εντύπων και των συλλογών των βιβλιοθηκών, 
για την απόσυρση φθαρμένου υλικού και την ενημέρωση 
των καταλόγων. 

*Παρακολουθεί τις συνδρομές των βιβλιοθηκών σε εφη¬ 
μερίδες και περιοδικά και εισηγείται την αγορά νέων 
τίτλων. Φροντίζει για την ταξινόμηση των νέων τίτλων, 
την ενημέρωση των καταλόγων και τη βιβλιοδέτηση των 
νέων τόμων. 

*Φροντίζει για την κατάρτιση βιβλιογραφιών, τον εντο¬ 
πισμό και την απόκτηση σπάνιων βιβλίων ή εντύπων, τον 
εμπλουτισμό των Βιβλιοθηκών του με διαφάνειες, μικρο- 
φίλμς, δίσκους κασέτες, Οϋ, Οϋ-ΒΟΜ, ϋΝ/ϋ, καθώς και 
με οπτικοακουστικό, ηλεκτρονικό και κάθε είδους υλικό 
συναφές προς τους στόχους του. 

*Μεριμνά για τη μικροφωτογράφιση και την ψηφιοποί- 
ηση των ημερήσιων τοπικών εφημερίδων, των σπάνιων 
εκδόσεων και του πολύτιμου αρχειακού υλικού. 

*Φροντίζει για την προβολή του έργου και των δυνα¬ 
τοτήτων των βιβλιοθηκών, καθώς και για τη δημιουργία 
ευρύτερου αναγνωστικού κοινού. 

*Μεριμνά για την έκδοση καταλόγων, ειδικών βιβλι¬ 
ογραφικών ή βιβλιογραφικών δελτίων της συλλογής 
των βιβλιοθηκών, σε όποια μορφή κριθεί χρήσιμο για τη 
ευχερή πρόσβαση των χρηστών της βιβλιοθήκης στην 
συλλογή της. 

*Μεριμνά για την προσφορά εξ αποστάσεως υπηρεσιών 
και την ενδυνάμωση της αναγνωστικής συνήθειας στα 
παιδιά από μικρή ηλικία. 

*Εκπονεί προγράμματα και διοργανώνει εκδηλώσεις 
(εκθέσεις έντυπου - και μη - υλικού, συζητήσεις, διαλέξεις, 
σεμινάρια κ.λπ.) με στόχο τη μόρφωση, ενημέρωση ή 
ψυχαγωγία των δημοτών σε συνεργασία με το αυτοτε¬ 
λές γραφείο Προγραμματισμού και Οργάνωσης ή με το 
αυτοτελές γραφείο οργάνωσης εκδηλώσεων. 

*Συνεργάζεται με Βιβλιοθήκες, Αρχεία, Ιδρύματα, Ορ¬ 
γανισμούς, Σχολεία κ.ά., που ασχολούνται με το βιβλίο 
και τον πολιτισμό. 

*Μεριμνά για την περιοδική απογραφή του υλικού των 
βιβλιοθηκών 

*Μεριμνά για την εξυπηρέτηση ατόμων με ειδικές ανά¬ 
γκες, μορφωτικών μειονοτήτων, μεταναστών, καθώς και 
οικοδέσμιων αναγνωστών. 

*Παρακολουθεί τη λειτουργία των βιβλιοθηκών Στα¬ 
μνάς και Νεοχωρίου και τυχόν νέων Βιβλιοθηκών ή Αρ¬ 
χείων τα οποία ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα. 

*Φροντίζει για τη διάσωση και συγκέντρωση όλων των 
δημοτικών εγγράφων ή χειρογράφων που παράγονται 
ή αναφέρονται στην πολιτική, οικονομική και διοικητι¬ 
κή δραστηριότητα του δήμου ή της τοπικής κοινωνίας 
γενικότερα. 

*Συνεργάζεται με το ΓΑΚ που εδρεύει στην Πόλη μας. 

*Συγκεντρώνει, διατηρεί, προβάλει και αναδεικνύει 
την τοπική ιστορία, τον τοπικό τύπο, το τοπικό ιστορικό 


αρχείο με το τοπικό δημοτικό αρχείο και τις ειδικές 
συλλογές. 

*Μεριμνά για τη συντήρηση, καταγραφή, ευρετηρίαση, 
ταξινόμηση και μικροφωτογράφηση ή ψηφιοποίηση των 
παραπάνω αρχείων ώστε η διάθεσή τους να εξυπηρετεί 
το ευρύ κοινό αλλά και την λειτουργία και τα προγράμ¬ 
ματα του Νομικού Προσώπου. 

*Αξιοποιεί και συγκεντρώνει υλικό από ιδιωτικά αρχει¬ 
ακά ιδρύματα, και συλλέκτες ή συνεργάζεται μαζί τους 
ώστε να μπορεί να αξιοποιηθεί και αυτό το υλικό. 

*Εκδίδει δημοσιεύματα που εξυπηρετούν την γνώση 
των ιστορικών πηγών της τοπικής κοινωνίας, σε συνεργα¬ 
σία με το Γ ραφείο Διοίκησης επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων. 

*Συμμετέχει σε σχετικά ερευνητικά προγράμματα σε 
συνεργασία με άλλους επιστημονικούς φορείς. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφορο 
του γραφείου με άμισθη θέση και με σκοπό την ορθή 
λειτουργία του γραφείου και ενημέρωση του Προέδρου 
προκειμένου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω 
από τη λειτουργία του γραφείου. 

3β2β-Μουσεία και Πινακοθήκες 

*Μεριμνά για τη διαφύλαξη και ανάδειξη της πολιτιστι¬ 
κής κληρονομιάς της περιοχής του Δήμου. 

*Μεριμνά για την υποδοχή και ξενάγηση επισκεπτών 
στα Μουσεία που ανήκουν στο Νομικό Πρόσωπο και κατ’ 
επέκταση στο Δήμο. 

*Συγκεντρώνει, διατηρεί, προβάλει και αναδεικνύει τις 
μουσειακές συλλογές που ανήκουν στο Δήμο-Πνευματικό 
Κέντρο και τις ειδικές συλλογές. 

*Μεριμνά για τη συντήρηση, καταγραφή, ευρετηρίαση, 
ταξινόμηση και μικροφωτογράφηση ή ψηφιοποίηση των 
παραπάνω συλλογών ώστε η διάθεσή τους να εξυπηρετεί 
το ευρύ κοινό αλλά και τη λειτουργία και τα προγράμ¬ 
ματα του Νομικού Προσώπου. 

*Οργανώνει και διαθέτει τυχόν ειδικά αρχεία που έχουν 
ιδιαίτερη ιστορική αξία για το τοπικό κοινό ώστε να 
αξιοποιούνται για τη μελέτη και την έρευνα. 

*Ασχολείται με την έρευνα και συγκέντρωση βιβλιακού 
και άλλου υλικού, τα έργα τέχνης, τα κειμήλια και άλλα 
αντικείμενα άυλα και υλικά, αποδείξεις της τοπικής ζωής, 
των ηθών και των εθίμων, τη πόλης και της μείζονας 
περιοχής της, από απόψεως ιστορικής, αρχαιολογικής, 
φιλολογικής, αρχιτεκτονικής, κοινωνικοοικονομικής κ.λπ. 

*Εμπλουτίζει τις μουσειακές συλλογές με την αγορά 
ή την αποδοχή δωρεάς μουσειακού υλικού από τους 
κατόχους τους και ομοιότυπων μουσειακού υλικού που 
βρίσκονται σε διάφορους φορείς. 

*Συνεργάζεται με όλους τους τοπικούς φορείς για την 
εύρεση και τη διάσωση μουσειακού υλικού. 

*Αξιοποιεί και συγκεντρώνει υλικό από ιδιωτικές μου¬ 
σειακές συλλογές και συλλέκτες ή συνεργάζεται μαζί 
τους ώστε να μπορεί να αξιοποιηθεί και αυτό το υλικό. 

*Εκδίδει δημοσιεύματα που εξυπηρετούν την γνώση 
των ιστορικών πηγών της τοπικής κοινωνίας. 

*Συμμετέχει σε σχετικά ερευνητικά προγράμματα σε 
συνεργασία με άλλους επιστημονικούς φορείς. 

*Οργανώνει την έκθεση των μουσειακών συλλογών 
σε κατάλληλους χώρους και την προβολή τους για την 
προσέγγιση επισκεπτών. 

*Φροντίζει για την καταλογογράφηση, ταξινόμηση, 
συντήρηση και διαφύλαξη των εντύπων και των άλλων 
συλλογών του, καθώς και για τη μηχανοργάνωση των 
καταλόγων του. 
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*Προωθεί την επιστημονική έρευνα σε θέματα τοπικής 
ιστορίας και διοργανώνει ειδικά συνέδρια, ημερίδες, δια¬ 
λέξεις κ.λπ. σε συνεργασία με το Γραφείο εκδηλώσεων 
και το Γ ραφείο Προγραμματισμού. 

*Φροντίζει για την ψηφιοποίηση των μουσειακών συλ¬ 
λογών. 

*Φροντίζει για την αποτελεσματική λειτουργία των Πι¬ 
νακοθηκών του Δήμου και τη λειτουργία τοπικών Μου¬ 
σείων (Λαογραφικών, Ιστορικών κ.λπ.). 

*Μεριμνά για τη διασφάλιση των εκθεμάτων των πι¬ 
νακοθηκών και μουσείων καθώς και για τη συντήρηση, 
αποκατάσταση και επισκευή των πιθανών φθορών τους. 

*Μελετά, εισηγείται και προωθεί τον εμπλουτισμό των 
πινακοθηκών και μουσείων σε συνεργασία με άλλους 
συναφείς οργανισμούς. 

*Μεριμνά για την τήρηση ειδικών μητρώων για τις συλ¬ 
λογές των πινακοθηκών και μουσείων. 

*Εχει την ευθύνη για την μεταφορά, εγκατάσταση και 
τοποθέτηση των εκθεμάτων καθώς και για την καλή λει¬ 
τουργία όλων των εγκαταστάσεων των πινακοθηκών και 
μουσείων. 

*Διοργανώνει σε συνεργασία με τους τοπικούς φορείς, 
εκδηλώσεις προβολής της πολιτιστικής κληρονομιάς της 
πόλης, σε συνεργασία με το Γ ραφείο Προγραμματισμού. 

*Συνεργάζεται με τη σχολική κοινότητα διοργανώ- 
νοντας εκδηλώσεις, επισκέψεις κ.α. που προάγουν την 
εκπαιδευτική διαδικασία σε συνεργασία με το Γ ραφείο 
Προγραμματισμού. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφορο 
των Μουσείων-Πινακοθηκών με άμισθη θέση και με σκοπό 
την ορθή λειτουργία των γραφείου και ενημέρωση του 
Προέδρου προκειμένου να λαμβάνονται σχετικές απο¬ 
φάσεις γύρω από τη λειτουργία τους 

3β2γ-Διαχείριση κτιρίων πολιτιστικής χρήσης. 

*Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των πολιτιστικών εγκαταστάσεων και 
του εξοπλισμού τους. 

*Συνεργάζεται με τον Πρόεδρο και το Διοικητικό Συμ¬ 
βούλιο προκειμένου να καθορίζονται οι όροι που θα τη¬ 
ρούνται για την ορθή χρήση των αιθουσών από τρίτους. 

*Τηρεί ημερολόγιο κρατήσεως αιθουσών των πολιτι¬ 
στικών κτιρίων ώστε σύλλογοι, φορείς, οργανώσεις ή και 
ιδιώτες να πραγματοποιούν σε αυτές εκδηλώσεις. 

*Φροντίζει με το αρμόδιο γραφείο της οικονομικής υπη¬ 
ρεσίας για την είσπραξη των πόρων από την ενοικίαση 
των αιθουσών για τις πραγματοποιήσεις εκδηλώσεων. 

*Συνεργάζεται με τα υπόλοιπα γραφεία του Νομικού 
Προσώπου ώστε να προγραμματίζονται εκδηλώσεις σε 
αυτά. 

*Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των πολιτιστικών εγκαταστάσεων και 
του εξοπλισμού τους. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφο¬ 
ρο της δραστηριότητας με άμισθη θέση και με σκοπό 
την ορθή λειτουργία της και ενημέρωση του Προέδρου 
προκειμένου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω 
από τη λειτουργία της δραστηριότητας αυτής. 

3β3-Καλλιτεχνική Εκπαίδευση και Πολιτιστικές Δρα¬ 
στηριότητες 

3β3α-Εικαστικές τέχνες 

*Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την πα¬ 
ράδοση μαθημάτων ζωγραφικής, γλυπτικής, χαρακτικής, 
κοσμητικής, φωτογραφίας, αγιογραφίας, κ.α. εικαστικών 
τεχνών. 


*Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων, σε 
συνεργασία με το Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων, 
με τα έργα των μαθητών. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφορο 
των σχημάτων με άμισθη θέση και με σκοπό την ορθή 
λειτουργία των και ενημέρωση του Προέδρου προκειμέ¬ 
νου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω από την 
λειτουργία του τμήματος. 

3β3β-Θέατρο 

*Εχει την ευθύνη της διδασκαλίας της θεατρικής τέ¬ 
χνης (υποκριτική, θεατρολογία) και της τέχνης του κινη¬ 
ματογράφου και νίόθο. 

*Εχει την ευθύνη της λειτουργίας ερασιτεχνικής σκηνής 
παιδιών - εφήβων και της ερασιτεχνικής σχολής ενηλίκων. 

*Διοργανώνει θεατρικές και κινηματογραφικές πα¬ 
ραστάσεις σε συνεργασία με το Γ ραφείο Οργάνωσης 
Εκδηλώσεων. 

*Εχει την ευθύνη για τη λειτουργία των θεατρικών 
σκηνών και του χειμερινού και θερινού κινηματογράφου 
του Δήμου. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφορο 
του τμήματος με άμισθη θέση και με σκοπό την ορθή 
λειτουργία του και ενημέρωση του Προέδρου προκειμέ¬ 
νου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω από την 
λειτουργία του τμήματος. 

3β3γ-Μουσικά σχήματα (Φιλαρμονική, Μαντολινάτα 
κ,λπ.) 

*Επιμελείται της λειτουργίας της Φιλαρμονικής, Μα¬ 
ντολινάτας κ.λπ. 

*Μεριμνά για τη σύσταση, οργάνωση και λειτουργία 
τμημάτων μουσικής παιδείας (θεωρία μουσικής, εκμά¬ 
θηση διαφόρων μουσικών οργάνων, μονωδία, βυζαντινή 
μουσική κ,λπ.). 

*Μεριμνά για τη σύσταση, εκπαίδευση, κατάρτιση και 
εμφάνιση της φιλαρμονικής του Δήμου. 

*Συνεργάζεται με το Γ ραφείο Οργάνωσης Εκδηλώσεων 
για τη διοργάνωση μουσικών εκδηλώσεων. 

*Διοργανώνει δραστηριότητες και εκδηλώσεις που 
προάγουν τη μουσική εκπαιδευτική διαδικασία. 

*Παρακολουθεί τις επιδόσεις των σπουδαστών και ενη¬ 
μερώνει τους γονείς για την πορεία τους. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφορο 
των σχημάτων με άμισθη θέση και με σκοπό την ορθή 
λειτουργία των και ενημέρωση του Προέδρου προκειμέ¬ 
νου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω από την 
λειτουργία των σχημάτων 

3β3δ-Χορωδιακά σχήματα 

*Επιμελείται της λειτουργίας των Χορωδιών παιδιών 
- εφήβων - ενηλίκων. 

*Μεριμνά για τη σύσταση, οργάνωση και λειτουργία 
τμημάτων μουσικής παιδείας (θεωρία μουσικής, εκμάθη¬ 
ση, μονωδίας, βυζαντινή μουσική κ.λπ.). 

*Μεριμνά για την εκπαίδευση, κατάρτιση και εμφάνιση 
των χορωδιακών σχημάτων. 

*Μεριμνά για τη σύσταση, εκπαίδευση, κατάρτιση και 
εμφάνιση των χορωδιακών τμημάτων. 

*Συνεργάζεται με το Γ ραφείο Οργάνωσης Εκδηλώσεων 
για την διοργάνωση χορωδιακών φεστιβάλ. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφορο 
των σχημάτων με άμισθη θέση και με σκοπό την ορθή 
λειτουργία των και ενημέρωση του Προέδρου προκειμέ¬ 
νου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω από την 
λειτουργία των σχημάτων. 
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3β3ε-Χορευτικά σχήματα 

*Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και τη διδα¬ 
σκαλία παραδοσιακών ελληνικών χορών. 

*Συνεργάζεται με το Γραφείο Οργάνωσης Εκδηλώσε¬ 
ων για τη διοργάνωση παραστάσεων των χορευτικών 
τμημάτων 

*Μεριμνά για τη σύσταση, εκπαίδευση, κατάρτιση και 
εμφάνιση των χορευτικών τμημάτων. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφορο 
των σχημάτων με άμισθη θέση και με σκοπό την ορθή 
λειτουργία των και ενημέρωση του Προέδρου προκειμέ- 
νου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω από τη 
λειτουργία των σχημάτων. 

3β3στ-Πολιτιστική Κληρονομιά 

*Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Νομι¬ 
κού Προσώπου, για την εισήγηση και το σχεδίασμά προ¬ 
γραμμάτων και μεθόδων για την προστασία, φύλαξη και 
αξιοποίηση των πολιτιστικών μνημείων της περιοχής. 
Έχει την ευθύνη της υλοποίησης των εγκεκριμένων προ¬ 
γραμμάτων για την προστασία, φύλαξη και αξιοποίηση 
των ανωτέρω πολιτιστικών και φυσικών μνημείων της 
περιοχής του Δήμου. 

*Μεριμνά, σε συνεργασία και με το Τμήμα Προγραμ¬ 
ματισμού και Οργάνωσης, για την ετοιμασία προτάσεων 
προς τους αρμόδιους φορείς για την ανάληψη από το 
Νομικό Πρόσωπο της ευθύνης οργάνωσης και υλοποίησης 
των ανωτέρω προγραμμάτων, προωθεί τις προτάσεις για 
έγκρισή τους και μεριμνά για την υποβολή τους. 

*Οργανώνει την εφαρμογή των ανωτέρω προγραμμά¬ 
των μετά την ανάθεσή τους στο Νομικό Πρόσωπο και 
μεριμνά για την αποτελεσματικότερη και αποδοτικότερη 
υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους και 
κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

*Ενημερώνει, πληροφορεί και ευαισθητοποιεί τους νέ¬ 
ους, τους γονείς, τους εκπαιδευτικούς και όλους τους 
πολίτες γενικότερα, για την διάσωση και διάδοση της 
πολιτιστικής μας κληρονομιάς. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφο¬ 
ρο της δραστηριότητας με άμισθη θέση και με σκοπό 
την ορθή λειτουργία της και ενημέρωση του Προέδρου 
προκειμένου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω 
από τη λειτουργία της δραστηριότητας. 

3β4 -ΕΘΕΛΟΝΤΙΣΜΟΣ 

*Προσέλκυση εθελοντών. 

*Πληροφόρηση ενημέρωση ευαισθητοποίηση των πο¬ 
λιτών. 

*Μέριμνα για κάθε είδους προστατευτικά μέτρα για 
το περιβάλλον 

*Ενημέρωση ευαισθητοποίηση και φροντίδα των χώρων 
άθλήσης 

*Ανάπτυξη συνεργασιών συντονισμού με άλλους φο¬ 
ρείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις 
ανάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που 
παρέχουν. Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύν¬ 
δεσης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, 
επαγγελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακών 
και ευρωπαϊκών που παρέχουν κοινωνικές/πολιτιστικές 
υπηρεσίες στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

*Σχεδιασμός/υλοποίηση προγραμμάτων με στόχο την 
προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής εμπει¬ 
ριών των νέων της πόλης με νέους από την Ευρώπη. 

*Το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφασή του ορίζει έφο¬ 
ρο της δραστηριότητας με άμισθη θέση και με σκοπό 
την ορθή λειτουργία της και ενημέρωση του Προέδρου 


προκειμένου να λαμβάνονται σχετικές αποφάσεις γύρω 
από τη λειτουργία του τμήματος. 

3β5-Η ΤΕΧΝΙΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ θα παρέχεται από τις 
Υπηρεσίες του Δήμου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΔΙΟΙΚΗΣΗ -ΕΠΟΠΤΕΙΑ -ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 
Άρθρο 4 

Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός 

1. Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό 
Συμβούλιο που ορίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο του 
Δήμου Ιεράς Πόλης Μεσολογγίου, από το οποίο εξαρτά- 
ται και εποπτεύεται, όπως ορίζεται ειδικότερα από τις 
κείμενες διατάξεις. 

2. Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προίστα- 
ται ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου ο οποίος 
εποπτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξα¬ 
σφαλίζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα 
στην επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμά¬ 
των που αποφασίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Σε 
περίπτωση απουσίας ή κωλύματος του Προέδρου, αυτός 
αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου. Ο Πρόεδρος με απόφασή του αναθέτει αρ¬ 
μοδιότητες στην προϊσταμένη του τμήματος εκτός των 
όσων αναφέρονται στο άρθρο 5. 

3. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων είναι 
δυνατόν να συγκροτούνται, με απόφαση του Διοικητικού 
Συμβουλίου του Νομικού Προσώπου, αντίστοιχες άμισθες 
επιτροπές, στις οποίες συμμετέχουν αιρετοί σύμβουλοι, 
εργαζόμενοι αλλά και αποδέκτες των παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών με τον Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου του 
Νομικού Προσώπου, ως πρόεδρο. Οι επιτροπές αυτές 
εισηγούνται για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν 
τυχόν προβλήματα που δημιουργούνται και διατυπώ¬ 
νουν σχετικές προτάσεις στο Διοικητικό Συμβούλιο του 
Νομικού Προσώπου για την καλύτερη εξυπηρέτηση των 
κατοίκων. Στην θέση της επιτροπής μπορεί να τοποθε¬ 
τείται με απόφαση του Δ.Σ. υπεύθυνος έφορος τμήματος 
(χορωδίας, μαντολινάτας, φιλαρμονικής κ.λπ.) με τις ίδιες 
αρμοδιότητες της επιτροπής. 

4. Όλες οι υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου συνερ¬ 
γάζονται μεταξύ τους κατά το σχεδίασμά και την πα¬ 
ρακολούθηση εφαρμογής των περιοδικών προγραμμά¬ 
των και γενικά των προγραμμάτων δράσης του Νομικού 
Προσώπου. 

5. Ύστερα από τις απαιτούμενες ενέργειες θα πραγ¬ 
ματοποιηθούν κρίσεις από το αρμόδιο Υπηρεσιακό Συμ¬ 
βούλιο για το προσωπικό το οποίο υπηρετεί στο Νομικό 
Πρόσωπο. Με απόφαση του Προέδρου λαμβάνοντας 
υπόψη την απόφαση του Υπηρεσιακού Συμβουλίου θα 
τοποθετηθεί σε θέση προϊσταμένης Αυτοτελούς Τμήμα- 
τος (Γραφείων κ.λπ.) το κρινόμενο προσωπικό. Σε κάθε 
δομή του Νομικού Προσώπου με απόφαση του Δ.Σ. θα 
ορίζεται υπεύθυνη συντονίστρια (όπου δεν θα υπάρχει 
προϊσταμένη) προκειμένου να γίνεται πιο ομαλή η λει¬ 
τουργία των δομών αυτών. 

6. Ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου δύναται 
να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση Συντονιστικά 
Συμβούλια στα οποία μετέχουν με εκπροσώπους τους το 
σύνολο ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή θεματικά αντικεί¬ 
μενα) των διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου. 
Παράλληλα, και για την βελτίωση της αποτελεσματικό- 
τητας και απόδοσης του έργου του Νομικού Προσώπου, 
είναι δυνατός ο ορισμός, με απόφαση του Προέδρου: 
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(α) Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτρο¬ 
πών ή ομάδων εργασίας για την επεξεργασία ζητημάτων 
που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες του 
Νομικού Προσώπου. 

(β) Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος. 

(γ) Συντονιστών (ργο]θοΙ πηαπαρθΓε) για την εκτέλεση 
έργων ή προγραμμάτων με αξιοποίηση προσωπικού και 
από διάφορες διοικητικές ενότητες. 

(δ) Υπαλλήλων - συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενοτή¬ 
των με ισχυρή αλληλεξάρτηση. 

Άρθρο 5 

Αρμοδιότητες Προϊσταμένων Διοικητικών Ενοτήτων 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας ευθύνεται 
έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου 
για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των 
λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργα¬ 
νώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους 
δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδι¬ 
κοί στόχοι του Νομικού Προσώπου με βάση τα αντίστοιχα 
προγράμματα δράσης. Ειδικότερα ο προϊστάμενος της 
διοικητικής ενότητας: 

Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό επίπεδό τους στόχους και τα προγράμματα 
δράσης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντί¬ 
στοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις οικο¬ 
νομικές υπηρεσίες. 

Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά κατωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις που 
αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό μετά από 
εξουσιοδότηση του Προέδρου του Διοικητικού Συμβου¬ 
λίου και προσυπογράφει όλα τα έγγραφα (άδειες, αι¬ 
τήσεις) που αφορούν το προσωπικό και τα διαβιβάζει 
στον Πρόεδρο. 

Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συντο¬ 
νισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελε¬ 
σματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση 
αποφάσεις ή εντολές. 

Μεριμνά για την φύλαξη και την καθαριότητα των κτιρι- 
ακών εγκαταστάσεων του Τμήματος και του εξοπλισμού 
τους καθώς και για την ορθή λειτουργίας τους.. 

Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών και την 
καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές ανά¬ 
γκες. 

Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό της 
διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και 
επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας 
και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των προ¬ 
γραμμάτων δράσεις της διοικητικής ενότητας και τους 
αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε συνεργασία 
με τις οικονομικές υπηρεσίες. 

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις 
αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, την χαρακτη¬ 
ρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες 
ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικητικής 
ενότητας στον Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου και 


παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις συλ¬ 
λογικών οργάνων και επιτροπών. 

Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά 
επιπέδου. 

Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας που 
εποπτεύει. 

Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων του Νομικού Προσώπου για την υλοποίηση 
προγραμμάτων, αξιοποιώντας την τεχνογνωσία, την 
εμπειρία και τους πόρους που μπορούν να διαθέσουν. 

Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώπου που 
σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. 

Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών της 
διοικητικής μονάδας του. 

Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

Φροντίζει για την τήρηση του ωραρίου από μέρους του 
προσωπικού και για την αναπλήρωση του προσωπικού 
σε περίπτωση έκτακτης απουσίας 

ύστερα από συνεννόηση με τον Πρόεδρο του Δ.Σ. 

**Επιπροσθέτως ο-η προϊσταμένος-η του Γραφείου 
Παιδικής Φροντίδας: 

Παρέχει συντονιστική και γραμματειακή υποστήριξη 
από τις δομές Παιδικής Φροντίδας προς τον διοικητικά 
ανώτερο του. 

Μεριμνά για την σωστή υποδοχή, καταχώριση και δι¬ 
αχείριση των αιτήσεων εγγραφής και επανεγγραφής 
βρεφών και νηπίων, για την εφαρμογή των αποφάσεων 
κατάταξης των παιδιών στα διάφορα τμήματα προσχολι- 
κής αγωγής ή διαγραφής αυτών και για την τήρηση των 
σχετικών αρχείων τα οποία θεωρεί η Δ/νση. 

Προωθεί αιτήματα γονέων για μετακίνηση παιδιών από 
ένα Τμήμα παιδικής Φροντίδας σε άλλο, αν υπάρχουν οι 
σχετικές προϋποθέσεις ύστερα από εντολή της Δ/νσης. 

Εκδίδει βεβαιώσεις φιλοξενίας παιδιών τις οποίες υπο¬ 
γράφει η Δ/νση. 

Άρθρο 6 

Κανονισμοί λειτουργίας των Υπηρεσιών 

1. Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων 
και των προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους, λεπτομερέστερες περιγραφές 
αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων. 

2. Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε οργα¬ 
νικής μονάδας, οι θέσεις εργασίας, οι περιγραφές καθη¬ 
κόντων, οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, καθώς 
και ο τρόπος λειτουργίας των παραρτημάτων, ορίζονται 
με αποφάσεις του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλί¬ 
ου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Προέδρου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ' 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Αρθρο 7 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

1. Οι οργανικές θέσεις του μονίμου προσωπικού του 
Νομικού Προσώπου διακρίνονται στις εξής κατηγορίες: 
Α. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης ΠΕ 
Κλάδος Νηπιαγωγών (προσ).: ΜΙΑ 
Β. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Τεχνολογικής Εκπαίδευσης 
Κλάδος Νηπιαγωγών (προσ): ΜΙΑ 
Κλάδος Βρεφονηπιοκόμος: ΕΞΙ 
Κλάδος Βιλβλιοθηκονομία: ΜΙΑ. 

Γ. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης 
Κλάδος ΔΕ Διοικητικών: ΔΥΟ 
Δ. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης 
Κλάδος Γ εν. Καθηκόντων: ΜΙΑ 
Κλάδος καθαριστριών: ΔΥΟ 

Τα προσόντα διορισμού περιγράφονται στο Π.Δ. 37α/1987, 
στο Π.Δ. 22/1990 και στο Π.Δ. 50/2001, όπως εκάστοτε 
ισχύουν. 

Άρθρο 8 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Α. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Τεχνολογικής Εκπαίδευσης ΤΕ 
Κλάδος Βρεφονηπιοκόμος: ΜΙΑ 

Άρθρο 9 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

1. Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που θα καλύ¬ 
πτονται από προσωπικό με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού 
δικαίου ορισμένου χρόνου (ΙΔΟΧ): 


Ειδικότητες 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΤΕ ΒΡΕΦ. 

7 

ΤΕ Λογ. 

1 

ΔΕ ΒΡΕΦ. 

4 

ΔΕ Διοικητικών -γραμματέων 

2 

ΔΕ Μαγειρισσών 

10 

ΥΕ Καθαριστρ. 

10 

Σύνολο οργανικών θέσεων ΙΔΟΧ 

34 


ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣ¬ 
ΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Προβλέπονται τριάντα τέσσερις (34) θέσεις προσωπι¬ 
κού με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου 
χρόνου, διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμετώπιση 
εποχικών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών, 
σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Ε' 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρθρο 10 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιών 

Προϊστάμενοι των οργανωτικών δομών του Πνευματι¬ 
κού Κοινωνικού-Αθλητικού Κέντρου Δήμου Ιεράς Πόλης 
Μεσολογγίου τοποθετούνται, σύμφωνα με τις κείμενες 
διατάξεις, υπάλληλοι των ακόλουθων κλάδων: 


ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ 
(Οονανωτική υονάδα) 

ΚΛΑΔΟΣ 

Αυτοτελές Τμήμα 

ΠΕ Νηπ. και προσχ. Αγωγής ή ΠΕ 
Νηπιαγωγών (προσ.) ή ΠΕ Διοι¬ 
κητικών ή ΠΕ Οικονομικών ΤΕ 16 
Νηπιαγ. (προσ) ή ΤΕ9 Βρεφ. ή ΤΕ 
Διοικητικών ή ΤΕ Λογιστών ή ΤΕ 
βιβλιοθ. ή ΔΕΙ ή ΔΕ Βοεο. 

1 

Γ ραφείο Διοικητικής - Οικονο¬ 
μικής υποστήριξης, Οργάνωσης 
και Επικοινωνίας. ΠΕ Διοικη¬ 
τικών ή ΠΕ Οικονομικών ή ΤΕ 
Διοικητικών ή ΤΕ Λογιστών ή 

ΤΕ βιβλιοθ. ή ΔΕΙ 

2 

Γ ραφείο Παιδικής Φροντίδας 

ΠΕ Νηπ. και προσχ. Αγωγής ή 

ΠΕ Νηπιαγωγών (προσ.) ή ΤΕ16 
Νηπιαγ. (προσ) ή ΤΕ9 Βρεφ. ελ- 
λείψη ΔΕ βρεφ. 

3 

Γ ραφείο Αθλητικών, Πολιτιστι¬ 
κών Δραστηριοτήτων, Εθελοντι¬ 
σμού και Τεχνικής Υποστήριξης 
ΠΕ Διοικητικών ή ΤΕ Βιβλιοθ. 
ή ΔΕΙ. 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΣΤ' 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο 11 

Τελικές διατάξεις 

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες στο Νομικό Πρόσωπο υπάλληλοι κατα¬ 
τάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

2. Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργα¬ 
νικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου του 
Διοικητικού Συμβουλίου, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουρ¬ 
γικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και 
τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

3. Για την αναπλήρωση Προϊσταμένων όλων των οργα¬ 
νικών μονάδων του Πνευματικού Κοινωνικού- Αθλητικού 
Κέντρου Δήμου Ιεράς Πόλης Μεσολογγίου ισχύουν οι δι¬ 
ατάξεις του Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών Υπαλλήλων. 

4. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικών Υπη¬ 
ρεσιών αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως, οπότε παύει να ισχύει κάθε προηγού¬ 
μενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΑΡΘΡΟ: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

1. Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη ύψους 
ανά ΚΑ αναλυτικά ως εξής 

*ΚΑ: 10-6011 ποσό ...330.000,00. 

*ΚΑ: 10-6051 ποσό.7.000,00.... 

*ΚΑ: 10-6053 ποσό ... 32.000,00.... 

*ΚΑ: 10-6054 ποσό ... 15.000,00... 

*ΚΑ: 10-6055 ποσό ... 26.000,00... 

*ΚΑ: 10-6041 ποσό ... 100.000,00... 

*ΚΑ: 10-6052 ποσό. 4.000,00... 

για το τρέχον έτος 2013 

Γ ια τα επόμενα έτη ετήσια δαπάνη που θα προκαλείται, 
θα προβλέπεται στους αντίστοιχους προϋπολογισμούς. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 




ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΚΑΠ0ΔΙΣΤΡΙ0Υ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΗΛ. 210 52 79 000 * ΡΑΧ 210 52 21 004 
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Πάτρα, 25 Ιουλίου 2013 
Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα 
Αποκεντρωμένης Διοίκησης 
Ο Γ ενικός Διευθυντής 
ΙΩΑΝΝΗΣ ΦΟΥΡΚΑΛΙΔΗΣ 




























